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APRESENTAÇÃO
A Biblioteca Latino-Americana da Universidade Federal da Integração Latino-Americana,
cuja finalidade é organizar,  preservar e  dar acesso à informação, bem como fornecer
recurso informacional e assessoria técnica na área de documentação, facilitando assim o
acesso à informação em nível nacional e internacional, vem por meio deste documento,
estabelecer  plano para expansão do acervo digital  para as unidades da biblioteca da
Universidade. 
O documento “Plano de Expansão do Acervo Digital” da Biblioteca Latino-Americana da
UNILA pretende  atender  uma  demanda  necessária  de  planejamento  e  comunicação
esclarecendo objetivos e unificando critérios com a finalidade de adequação, coerência e
equilíbrio da coleção de acervo digital desta instituição.
Tem como  objetivo  principal  orientar  o  gestor  do  acervo  digital  e  a  coordenação  da
Biblioteca Latino-Americana quanto aos procedimentos que integram o fazer diário no que
se refere à manutenção e atualização deste acervo, buscando atender as necessidades
de ensino, pesquisa e extensão da Universidade. 
Também se verá neste documento a preocupação em seguir as normas e regulamentos
que norteiam a Administração Pública Federal, especialmente no tratamento de acervo
digital. 
Em  se  tratando  de  um  instrumento  de  trabalho,  o  Plano  deverá  ser  atualizado




A expansão, atualização e manutenção do acervo digital das bibliotecas da UNILA tem
como missão pesquisar,  levantar,  analisar,  difundir  e  sobre  preservar  este  acervo  em
formato digital, colocando a disposição dos usuários da biblioteca materiais bibliográficos
e  fontes  de  informação  em  formato  digital  que  correspondem  suas  necessidades
informacionais e de relevância ao ensino, pesquisa e extensão. 
Um  acervo  digital,  coerente  com  os  objetivos  da  biblioteca,  é  fruto  de  análise  das
necessidades  dos  usuários  da  biblioteca,  das  tipologias  documentárias,  ofertas  de
mercado  digital  e  do  acesso  aberto  ao  conhecimento  técnico-científico,  de  recursos
financeiros disponíveis, de sua preservação e acesso. 
Nesse sentido é importante conhecer o perfil  dos usuários,  a missão institucional  e o
ambiente de trabalho, assim como seus parceiros. A elaboração do Plano de Expansão do
Acervo digital visa atuar como instrumento de trabalho, buscando contemplar que tipo de
materiais digitais e formato fará parte da coleção; quando e sob quais condições poderá
ingressar  no  acervo  digital;  que  necessidades  específicas  da  comunidade  serão
atendidas, bem como será dará seu acesso. 
2 OBJETIVOS:
• Atuar como instrumento de trabalho no fazer diário;
• Priorizar o bilinguismo institucional nos idiomas: Português e Espanhol;
• Estabelecer critérios e prioridades que disciplinem o crescimento equilibrado do
acervo digital;
• Estabelecer prioridades para racionalização dos recursos;
• Estabelecer responsabilidade do gestor quanto ao processo de formação do acervo
digital;
• Viabilizar estratégias de cooperação nacional e internacional;
3 DOCUMENTOS CONSULTADOS
• BRASIL. Ministério da Educação.  Portaria nº 1.224/2013. Institui normas sobre a
manutenção e guarda do Acervo Acadêmico das Instituições de Educação Superior
(IES) pertencentes ao sistema federal de ensino.
• BRASIL. Sistema de Gestão de Documentos de Arquivo da Administração Pública
Federal.  Tabela  de  Temporalidade  e  Destinação  de  documentos  de  arquivo:
relativos às atividades-fim das Instituições Federais de Ensino Superior – IFES.
• BRASIL.  CAPES.  Portaria  nº13/2006. Institui a  divulgação  digital  das  teses  e
dissertações.
• UNILA.  Resolução  nº  002/2013. Estabelece  normas  gerais  para  Trabalhos  de
Conclusão de Curso (TCC).
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• UNILA.  CONSUEN.  Resolução  nº  009/2014.  Institui  a  emissão  de  histórico
acadêmico, declaração de conclusão de curso, certificados e diplomas.
• UNILA. CONSUEN. Resolução nº 056/2014. Normas gerais para Pós-graduação.
• UNILA. BIUNILA. Portaria, nº 144/2017. Institui a Política do Repositório.
• UNILA. BIUNILA.  Instrução normativa, nº 001/2017. Regulamenta submissões de
Trabalhos de Conclusão de Curso (TCC).
• UNILA. PRPPG. Instrução normativa nº 001/2016. Normas para diplomas de Pós-
graduação. 
4 VISÃO GERAL
4.1 Funções e Atribuições
I. Gerenciar a disponibilização de material informacional por meio digital;
II. Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades necessárias
ao funcionamento do setor;
III. Manter em constante atualização os manuais técnicos do setor;
IV. Contribuir para a divulgação dos produtos e serviços do setor;
V. Apresentar relatórios periódicos das atividades desempenhadas pelo setor;
VI. Manter-se atualizado sobre as necessidades da Biblioteca e dos setores sob sua
responsabilidade;
VII.  Cumprir  outras atividades pertinentes às suas funções,  ainda que estas não
estejam descritas neste artigo.
5 SETOR DO ACERVO DIGITAL
Tipologia  de  acervo  digital  compreende  à  artigos  publicados  em periódicos,
trabalhos  publicados  em  eventos  científicos,  capítulos  de  livros  e  livros,  relatórios
técnicos-científicos, Trabalhos de Conclusão de Curso, Monografias, Dissertações, Teses,
Patentes, entre outros materiais bibliográficos. Cabe ao gestor responsável pela biblioteca
digital as seguintes atribuições referentes ao acervo digital da Biblioteca Latino-Americana
da universidade. 
I.  Pesquisar, compilar e organizar fontes de informação online de acordo com as
diferentes áreas do conhecimento;
II. Participar de redes de bibliotecas digitais nacionais e estrangeiras promovendo o
acesso e a cooperação à informação técnico-científica;
III. Gerir o acervo das bibliotecas digitais sob a responsabilidade da BIUNILA;
IV Promover a divulgação dos produtos e serviços digitais da BIUNILA através das
mídias sociais;
VI. Apresentar relatórios periódicos das atividades desempenhadas pelo setor;
VII.  Contribuir  em  outras  atividades  inerentes  às  suas  funções,  ainda  que  não
especificadas neste artigo.
O Acervo digital será constituído de fontes de informação online em acesso aberto, bem
como em Bases e Bancos de dados proprietário e pela produção científica produzida pela
comunidade acadêmica da UNILA e depositada no Repositório Institucional da UNILA. 
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6 SETOR DE REPOSITÓRIO INSTITUCIONAL (RI-UNILA)
6.1 Breve histórico
Com o intuito de contextualizar e esclarecer as atividades realizadas pelo Repositório
Institucional e Digital da UNILA segue um breve histórico desde sua implementação. A
coordenadora bibliotecária Mara Magalhães(2014-2018), institui o grupo de trabalho por
meio do Processo: 23422.002660/2015-54 na data de autuação: 02/03/2015 - Solicitação
de criação de Grupo de Trabalho para desenvolvimento e implantação do Repositório
Institucional  da  UNILA,  para  pesquisar/estudar  a  implementação  do  Repositório
Institucional da Unila, composto pelos bibliotecários-documentalistas: Francielle Amaral,
João Vitor Vieira Gelinski, Nilson Carlos Vieira Junior e Ricardo Resende.
Foi  utilizado  como  referencial  teórico,  02  (dois)  livros  digitais  do  professor  Doutor
Fernando César Lima Leite da Universidade de Brasília (UnB), são eles: a) Repositórios
Institucionais(RI): boas práticas para a construção de RI da produção científica e b) Como
Gerenciar  e  ampliar  a  visibilidade  da  informação  científica  brasileira:  Repositórios
institucionais de acesso Aberto, bem como documentos complementares norteadores das
políticas de submissão, disseminação e divulgação de Produção Científica produzida por
Instituições de Ensino Superior as Declarações de Acesso Aberto Bethesda, Budapeste e
Berlim,  para  mais  informações  ver  Manifesto  Brasileiro  de  apoio  ao  Acesso  Livre à
Informação Científica em anexo junto aos documentos.
Após estudo e  a implementação do software  open source Dspace na versão 5.0,  foi
instituído  a  política  do  Repositório  Institucional  da  Unila  por  meio  da  Portaria  UNILA
nº0144, de 28 de março de 2017, bem como a Instrução Normativa nº 01 de 28 de março
de 2017 que regulamenta os procedimentos obrigatórios para submissão dos trabalhos
acadêmicos  de  graduação  e  pós-graduação  na  versão  final  e  em formato  digital,  no
Repositório institucional da Unila – RIUNILA, por discentes da IES.
Deste modo,  com a formalização do funcionamento do Repositório,  foi  dado início ao
cadastro destes trabalhos na plataforma online com o objetivo de garantir a divulgação e
preservar a informação advinda da pesquisa científica realizada pelos alunos através dos
cursos oferecidos pela UNILA, conforme artigo 5º da Portaria supracitada no qual se lê:
“O Repositório Institucional tem como finalidade reunir, armazenar, organizar, preservar,
recuperar e, sobretudo, promover a visibilidade e a disseminação da produção intelectual
e científica criada pela comunidade acadêmica da UNILA”.
Todos os trabalhos de conclusão de curso realizados no período anterior a essa portaria,
foram entregues à biblioteca em formato digital (CD ou DVD) pelos alunos, secretarias
e/ou institutos. Em algumas situações o material foi enviado via correio, uma vez que o
aluno formado já havia retornado à sua cidade ou país de origem. Nos casos gerais, a
entrega era feita mediante uma assinatura do aluno de um termo de entrega do material,
no qual constava informações referentes ao tratamento bibliográfico que seria dispendido
ao conteúdo daquele trabalho. Nos casos de entrega do material via correio, era realizada
uma pesquisa para contatar o autor para solicitar o documento em questão assinado.
08
O  Regulamento/Política  do   Repositório  Institucional   por  meio  da,  Portaria
UNILA nº  0144 de março de 2017.  Para acessar  o  repositório  o endereço eletrônico:
<https://dspace.unila.edu.br/>
Informações Portal da UNILA, página da biblioteca, sobre Repositório.
6.2 Atribuições gerais, são: 
I.  Receber  todos os  materiais  em formato  digital  que  compreendam a produção
científica da UNILA, tais como, trabalhos de conclusão de cursos de graduação e
pós-graduação  tanto  Lato  Sensu  como  Stricto  sensu,  artigos  científicos,  vídeos,
relatórios científicos, entre outros;
II. Subsidiar a utilização do repositório institucional de modo a armazenar, organizar,
recuperar e disseminar a produção intelectual da Instituição;
III.  Oferecer  treinamentos  que  permitam aos  depositantes  a  submissão  de  seus
documentos;
IV. Manter as coleções que compõem o repositório institucional;
V.  Propiciar  o  acesso,  em  formato  digital,  à  produção  intelectual  da  UNILA,
principalmente  no  que  se  refere  ao  controle  de  vocabulário  dos  termos  de
recuperação da informação;
VI.  Estabelecer  critérios  e  normas  referentes  à  incorporação  de  documentos  no
repositório;
VII. Orientar a Instituição como um todo, quanto ao registro da sua produção para
acesso e preservação da memória institucional.
VIII. Promover e estabelecer a preservação digital permitindo o acesso contínuo e
permanente às publicações inseridas no repositório;
IX. Apresentar relatórios periódicos das atividades desempenhadas pelo setor;
X. Contribuir com outras atividades correlatas à sua função.
6.3 Atribuições do gestor do RIUNILA
• receber  e  disponibilizar  digitalmente  os  mais  diferentes  tipos  de  materiais
informacionais produzidos pela UNILA.
• orientar do envio de Trabalhos Acadêmicos por a) Discentes de graduação/pós-
graduação, b) Docentes/pesquisadores e c) Técnicos administrativos por meio do
Repositório Institucional da UNILA/RIUNILA.
• divulgar e apresentar os produtos e seviços disponíveis no Repositório.
7 SERVIÇOS OFERECIDOS
7.1 Externos
• Orientações  à  discentes,  docentes,  pesquisadores  e  TAEs  quanto  aos
procedimentos de cadastro, autorização e submissão de trabalhos acadêmicos na
versão final/oficial em formato digital no Repositório.
• Orientações de pesquisa/busca de informações digitais disponíveis; a) na página
online da biblioteca e b) no Repositório Institucional da UNILA.
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• Apresentações acerca das funcionalidades/objetivos do Repositório Institucional da
Unila à Comunidade Acadêmica da UNILA e Comunidade Externa;
• Elaboração de materiais e informativos para a divulgação de produtos e serviços
informacionais  disponíveis  na  biblioteca  via  redes  sociais,  e-mail  e/ou  pela  La
Semana Unileira
7.2 Internos
• Com  relação  ao  Repositório  verificar  e  padronizar  os  metadados  de  materiais
informacionais e/ou de trabalhos acadêmicos submetidos no autoarquivamento por
discentes, docentes e TAEs da UNILA;
• Manter  atualizada as Fontes de Informações Digitais  na página da biblioteca e
divulga os mesmos a Comunidade Acadêmica: a) Periódicos eletrônicos, b) Bases
de dados e bibliotecas digitais, c) e-books, no formato digital e em acesso aberto.
8 DIGITALIZAÇÃO E PRESERVAÇÃO DIGITAL
A digitalização é uma ação que contribui para a preservação de trabalhos acadêmicos,
bem como para a democratização da informação em respeito à Lei de Direitos Autorais.
Desde  a  implantação  do  Repositório  Institucional  da  UNILA  (outubro  de  2016)  é
obrigatória o autoarquivamento da versão digital/final em formato PDF/A dos Trabalhos de
Conclusão de Curso (graduação e especialização) e das dissertações de mestrado dos
programas de pós-graduação. 
Os  acervos  de  TCCs  (graduação  e  especialização)  e  dissertações  retrospectivo
encontram-se digitalizado e disponíveis para pesquisa/consulta no Repositório.  Para o
procedimento de digitalização, foi utilizado um escâner para a captura das imagens com
resolução 300 dpi, sendo que o arquivo final salvo em PDF/A. 
9 TUTORIAIS
Visando nortear as atividades e orientar a comunidade acadêmica da UNILA, quando aos
procedimentos de submissão de trabalhos acadêmicos via  Repositório  institucional  da
UNILA, foram elaborados os seguintes tutoriais:
• Orientações:   a) cadastro; b) autorização; c) submissão e d) declaração;
• Solicitação ficha catalográfica  
• Passo-a-passo submissão  
• FAQ – Perguntas frequentes  
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ANEXOS
Anexo A - Descrições das atividades/frequência
Anexo B - Mini-tutorial Trabalho acadêmico embargado
Anexo C - Orientações quanto aos procedimentos utilizados no RIUNILA
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRAÇÃO LATINO-AMERICANA
BIBLIOTECA LATINO-AMERICANA
Tutorial de orientações para comunidade acadêmica referente aos passos
necessários para submissão de trabalhos acadêmicos no Repositório Institucional da
UNILA
Elaborado por Nilson Junior 
Atualizado em maio de 2020
Este tutorial está dividido em 04 (quatro) grandes passos, com orientações para a comunidade acadêmica poder
submeter trabalhos acadêmicos no Repositório Institucional da UNILA, os passos são: 
1. CADASTRO OU REGISTRO NO REPOSITÓRIO
O cadastro/registro  no repositório  destina-se  a  comunidade acadêmica  da  UNILA composta  por  discentes,
docentes, pesquisadores e técnicos administrativos. As etapas de cadastro são:
1.1 Clicar em “cadastro”.
1.2 Digite seu e-mail no campo solicitado e clique em “cadastro”.
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BIBLIOTECA LATINO-AMERICANA
1.3 Link de validação do cadastro enviado para e-mail cadastrado.
1.4 Acesse e-mail cadastrado e clique no link indicado para validar seu cadastro.
1.5 Preencher os campos: nome e sobrenome. Criar a senha de acesso e clicar “cadastro completo”.
02
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRAÇÃO LATINO-AMERICANA
BIBLIOTECA LATINO-AMERICANA
2. AUTORIZAÇÃO DA BIBLIOTECA AO USUÁRIO PARA INICIAR A SUBMISSÃO
=> Atendimento presencial na biblioteca no PTI ou pelo e-mail <digital.biunila@unila.edu.br>
é de Segunda a Sexta-feira em horário das 9:00 às 18:00.
2.1 A biblioteca envia e-mail autorizando o início da submissão de trabalho acadêmico via Repositório. Imagem
do e-mail enviado.
Observação: as solicitações de cadastro/registro enviadas após esse horário, e/ou realizadas no fim de semana,
serão atendidas somente no próximo dia útil.
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3. SUBMISSÃO DE TRABALHOS ACADÊMICOS
3.1 Acessar o repositório<https://dspace.unila.edu.br/> com seus dados de acesso: e-mail + senha e clicar em
“entrar”.
3.2  Após  logar  no  repositório,  clique  em “submissões” para  iniciar  os  passos  de  submissão  do  trabalho
acadêmico.
3.3 Clicar em “iniciar outra submissão”.
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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRAÇÃO LATINO-AMERICANA
BIBLIOTECA LATINO-AMERICANA
3.4 Escolher a coleção para iniciar a submissão e clicar em “próximo”.
3.5  Acesso  ao  formulário  para  preencher  principais  campos  de  submissão  de  Trabalhos  Acadêmicos.  Este
formulário possui 06 (etapas), são elas:
3.5.1  Formulário 1.Descrição:  preencher campos: 1) autor(es); 2) título; 3) ano do documento; 4) tipo do
documento e  5)  idioma.  Após preencher  esses  campos,  clicar  em “próximo”.  Lembrando que por  ser  um
formulário que atende diversos tipos de documentos, alguns campos podem ser deixado em branco. 
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BIBLIOTECA LATINO-AMERICANA
3.5.2  Formulário 2.Descrição:  preencher  campos  1.Palavras-chave;  2.Resumo/Abstract;  3.Patrocinadores
(caso haja – campo não obrigatório) e 4.Descrição (breve descrição sobre o trabalho a ser submetido. Ex. Artigo
publicado como requisito para obtenção do título de especialista em Nome do curso)
3.5.3 Formulário 3.Upload: área para anexar (upload) o arquivo principal e escrever uma breve descrição (Ex.
Dissertação de Mestrado). Você pode anexar um ou mais arquivos digitais, se for necessário. Ao finalizar o
anexo, clicar em “próximo”.
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BIBLIOTECA LATINO-AMERICANA
3.5.4 Formulário 4.Revisão: área de revisão dos campos preenchidos anteriormente. Você pode escolher a área
para editar no formulário. Caso tudo esteja certo, basta clicar em “próximo”.
3.5.5  Formulário 5.Licença: aceite da licença de submissão de trabalho acadêmico e clicar em “submissão
completa” para finalizar a submissão.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRAÇÃO LATINO-AMERICANA
BIBLIOTECA LATINO-AMERICANA
3.5.6 Formulário 6.Completar: com a submissão completa do arquivo digital, você pode “Ir para página de
submissões” e/ou “Submeter outro item”. 
Observação: a declaração de submissão da biblioteca será emitida e envida por e-mail cadastrado pelo usuário
com  o  seguinte  assunto:  BIUNILA:  declaração  e  confirmação  de  envio  do  Trabalho  Acadêmico  via
Repositório da UNILA. 
3.6 Submissão incompleta, orientações
3.6.1 Para concluir submissão incompleta no repositório, você deve se logar e clicar em “Submissões”.
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BIBLIOTECA LATINO-AMERICANA
3.6.2 Em Submissões e Tarefas do fluxo de submissões, para você completar a submissão incompleta, para
isso clique no título da submissão (ver imagem abaixo). Você também pode excluir o documento ou iniciar
outra submissão
3.6.3 Em item submetido clique no botão “resumo” para acessar o formulário do registro e dar continuidade na
submissão. Ver e seguir passo 3.5 deste Tutorial. 
Observação:  somente  após  finalizar  a  submissão  no  repositório  é  que  o  gestor  poderá  emitir  e  enviar  a
Declaração de submissão. 
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRAÇÃO LATINO-AMERICANA
BIBLIOTECA LATINO-AMERICANA
4 DECLARAÇÃO
A declaração de submissão de trabalhos acadêmicos via Repositório Institucional da UNILA, é emitida pelo
gestor no repositório e enviada para  e-mail cadastrado. A Declaração destina-se aos discentes dos Cursos de
Graduação, Especialização(Lato sensu) e dos Programa de Pós-graduação(Stricto sensu) como requisito a ser
apresentado para dar continuidade na solicitação de diploma. 
Professores  e  pesquisadores  que  necessitam  desta  Declaração,  podem  solicitar  via  e-mail
<digital.biunila@unila.edu.br>, somente após submissão de cópia digital do trabalho acadêmico(Ver item 3.3
deste tutorial).
4.1  E-mail enviado pela biblioteca,  com assunto:  BIUNILA: declaração e confirmação de submissão de
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ANEXO
Descrição detalhada para preenchimento dos campos do Formulário (ver passo 3.5 deste tutorial); 1) autor(es);
2) título; 3) ano do documento; 4) tipo do documento; 5) idioma; 6) Palavras-chave; 7) Resumo/Abstract; 8)
Descrição (breve descrição sobre o trabalho a ser submetido.
=> Atendimento presencial na biblioteca no PTI ou pelo e-mail <digital.biunila@unila.edu.br>
é de Segunda a Sexta-feira em horário das 9:00 às 18:00.
=> Para mais informações: https://portal.unila.edu.br/biblioteca/repositorio-institucional
=> Acesso ao Repositório: https://dspace.unila.edu.br/ 
